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INTRODUCCION

El plan institucional de capacitacién -PIC es una accion planificada cuyo propdsito general es preparar
e Integrar al recurso humano en el proceso productivo, mediante la entrega de conocimientos, desarrollo
de habilidades y actitudes necesarias para el mejor desempeno en el trabajo. La capacitacion en la
empresa debe brindarse en la medida necesaria haciendo énfasis en los aspectos especificos y
necesarios para que el empleado pueda desempefarse eficazmente en su puesto.

Un plan institucional de capacitacion — PIC es la traduccién de las expectativas y necesidades de una
organizacién para un determinado periodo. Este corresponde a las expectativas que se quieren
satisfacer, efectivamente, en un determinado plazo, por lo cual esta vinculado al talento humano, al
recurso fisico o material disponible, y a las disponibilidades de la entidad.

La capacitacién, es un proceso educacional de caracter estratégico, aplicado de manera organizada y
sistémica; mediante el cual el personal adquiere o desarrolla conocimientos y habilidades especificas
relativas al trabajo, modifica sus actitudes frente a aspectos de la organizacion, el cargo o el ambiente
laboral. Como componente del proceso de desarrollo del Talento Humano, la capacitacion implica, por
un lado, una sucesion definida de condiciones y etapas orientadas a lograr la integracion del colaborador
a su cargo en la organizacion, el incremento y mantenimiento de su eficiencia, asi como su progreso
personal y laboral en la empresa. Y, por otro lado, un conjunto de métodos técnicas y recursos para el
desarrollo de los planes y la implantacion de acciones especificas de la empresa para su normal
desarrollo.

En tal sentido, la capacitacion se constituye en factor importante para que el colaborador brinde el mejor
aporte en el cargo asignado; ya que es un proceso constante que busca la eficiencia y la mayor
productividad en el desarrollo de sus actividades; asi mismo contribuye a elevar el rendimiento, la moral
y el ingenio creativo del colaborador.

Toda institucion tiene la responsabilidad de velar por sus recursos, y en tal sentido, el humano representa
un papel muy importante; pues son precisamente los empleados, los encargados de vigilar que los
demas recursos sean utilizados adecuadamente, y por ende son los que generan el resultado de las
operaciones.

En ese contexto, la Clinica Versalles IPS S.A.S, cuenta con unos objetivos institucionales que se debe
alcanzar por medio de planes, programas y proyectos. El logro de tales objetivos se puede ver afectados
por deficiencias en las competencias, tales como la educacién, formacion, habilidades y conocimientos
del personal administrativo y asistencial, lo cual podria traducir en un personal desmotivado, impidiendo
el desempefio 6ptimo respetivamente.
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INFORMACION INSTITUCIONAL
MISION

Somos una institucion prestadora de servicios de salud comprometida con la promocion, prevencion y
tratamiento integral de la enfermedad. Brindamos atenciéon humanizada, apoyada en tecnologia de
vanguardia, insumos de alta calidad y un equipo humano calificado, con el propdsito de contribuir al
bienestar y la calidad de vida de nuestros usuarios y sus familias.

VISION

Para el afio 2035, CLINICA VERSALLES IPS S.A.S sera una institucion lider y reconocida a nivel
nacional por la excelencia en la prestacion de servicios de salud, orientados a la promocion, prevencion
y tratamiento integral de la enfermedad. Nos destacaremos por nuestro enfoque humanizado, la
implementacién de nuevos modelos de atencion y una infraestructura moderna que garantice mayor
oportunidad y accesibilidad para nuestros usuarios.

PROPOSITO. Brindar un servicio de salud con calidez human para contribuir al cuidado de la vida.
VALORES INSTITUCIONES
Etica
Compromiso
Eficiencia
Responsabilidad Social
Liderazgo
PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACIONES - PIC
1. FINES DEL PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACIONES

Siendo su propésito general impulsar la eficacia organizacional, la formacion continua se lleva a cabo
para contribuir a:

. Elevar el nivel de rendimiento de los colaboradores y, con ello, al incremento de la productividad
y rendimiento de la entidad.

. Mejorar la interaccion entre los colaboradores y, con ello, a elevar el interés por el
aseguramiento de la calidad en el servicio.

. Satisfacer mas facilmente requerimientos futuros de la entidad en materia de personal, sobre la
base de la planeacion de recursos humanos.
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° Generar conductas positivas de mejoras en el clima de trabajo, la productividad y la calidad
consiguiéndose con ello elevar la efectividad en el trabajo.

° Mantener la salud fisica y mental previniendo accidentes de trabajo y brindando un ambiente
seguro para el desarrollo de las actitudes y comportamientos mas estables.

° Mantener al colaborador al dia con los avances tecnolégicos, lo que alienta la iniciativa y la
creatividad ayudando a prevenir la obsolescencia de la fuerza de trabajo.

2, OBJETIVOS
2.1. Objetivo General

El objetivo general del Plan institucional de Capacitaciones - PIC, es el de atender oportunamente las
necesidades de capacitacién y/o socializacion de todos sus empleados, por lo que es de suma
importancia desarrollar un programa que permita implementar los objetivos institucionales, asi mismo se
adquieran las habilidades necesarias para poder realizar de manera eficiente las actividades que
desarrollan diariamente, alcanzando las metas propuestas sobre la misidn vision y politicas de la entidad.

2.2. Objetivos Especificos

1. Promover el mejoramiento de sistemas de comunicacion interno.

2. Incrementar la productividad de los empleados de la entidad, en beneficio de este y el mejoramiento
de la aptitud con relacion al desarrollo de sus funciones.

3. Promover la eficiencia de cada colaborador en todos los niveles jerarquicos.

4. Promover un ambiente de mayor estabilidad en el empleo.

5. Adoptar técnicas de prevenciéon de danos a la salud por el desempefo laboral, solucién de los
problemas de seguridad y control de riesgos emergentes en sus actividades diarias.

3. ALCANCE

De acuerdo con la estructura organizacional, el Plan institucional de Capacitaciones - PIC esta
proyectado con el objeto de cubrir las necesidades de los procesos estratégicos, misionales, de apoyo
y evaluacién y mejora de la Entidad.

4, RESPONSABLES

El Representante Legal la Clinica Versalles IPS S.A.S, como ordenador y ejecutor del gasto de
funcionamiento, la coordinacion administrativa y financiera, coordinacion clinica, profesional de
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seguridad y salud en el trabajo, profesional de calidad y lideres de los demas procesos de la entidad.
5. DEFINICIONES

Plan de Capacitacion: Son acciones que aportan competencias o capacidades que requiere el recurso
humano para cumplir con los objetivos fijados.

Aptitud: Capacidad para operar competentemente en una determinada actividad.

Capacitacion: Conjunto de procesos orientados a reforzar y complementar la capacidad cognitiva y
técnica de los empleados.

Socializacion: Es un proceso continuo, mediante el cual las personas aprenden, asumen e identifican
normas, valores, comportamientos, actitudes, opiniones para participar de manera efectiva en el
desarrollo de actividades en los procesos o procedimientos establecidos.

Compromiso: Nivel en que un empleado se identifica con la organizacion, y desea seguir participando
activamente en ella.

Usuario: Es aquella persona que usa algo para una funcién en especifica.

Politicas: Criterios generales que tienen por objeto orientar la accion. Es la orientacion o directriz que
debe ser divulgada, entendida y acatada por todos los miembros de la organizacion, en ella se
contemplan las normas y responsabilidades de cada area de la organizacion.

Desempefio Laboral: Es el rendimiento laboral que manifiesta el trabajador al efectuar las funciones y
tareas principales que exige su cargo en el contexto laboral especifico, lo cual permite demostrar su
idoneidad.

Eficiencia: Consiste en lograr las metas con la menor cantidad de recursos.

Objetivo: Se denomina el fin al que se desea llegar o la meta que se pretende lograr. Es lo que impulsa
al individuo a tomar decisiones 0 a perseguir sus aspiraciones. Es sinénimo de destino, fin, meta.

Habilidad: Es la aptitud innata, talento, destreza o capacidad que ostenta una persona para llevar a
cabo y por supuesto con éxito, determinada actividad, trabajo u oficio.

Productividad: Puede definirse como la relacion entre la cantidad de bienes y servicios producidos y la
cantidad de recursos utilizados. La productividad en términos de empleados es sindnimo de rendimiento

y eficiencia.

Recurso Humano: Los recursos humanos fuera del contexto de una funcién o un departamento de una
empresa es sinénimo de capital humano, o sea, serian los funcionarios de una empresa.
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6. BASE LEGAL

° Ley 100 de1993. "Por la cual se crea el sistema de seguridad social integral y se dictan otras
disposiciones".

° El Decreto 780 de 2016 "Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Salud y Proteccién Social ", que compil6 al Decreto 1011 de 2006 "Por el cual se establece el Sistema
Obligatorio de Garantia de Calidad de la Atencién de Salud del Sistema General de Seguridad Social en
Salud"

o Resolucion 754 de 2014. Por la cual se adopta la metodologia para la formulacion,
implementacion, evaluacion, seguimiento, control y actualizacién de los Planes de Gestién Integral de
Residuos Sdlidos.

° Decreto 1076 2015. Esta version incorpora las modificaciones introducidas al Decreto
Unico Reglamentario del Sector Ambiente y Desarrollo Sostenible a partir de la fecha de su
expedicion. ARTICULO 2.2.6.1.3.1. Obligaciones del Generador. De conformidad con lo establecido
en la ley, en el marco de la gestion integral de los residuos o desechos peligrosos.

° Decreto 3100 de 2019. por el cual se definen los procedimientos y las condiciones de inscripcion
de los prestadores de servicios de salud y de habilitacién de los servicios de salud.

. Resolucion 0312 de 2019. Por la cual se definen los Estandares Minimos del Sistema de Gestion
de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

. Norma Técnica ISO 14001 de 2018. Establece los requisitos para un Sistema de Gestién
Ambiental (SGA) y proporciona un marco para que las organizaciones minimicen su impacto ambiental,
cumplan con la legislacion y mejoren su desempefio ecolégico de forma continua.

. Norma Técnica ISO 9001 de 2015. Promueve la adopcién de un enfoque a procesos al
desarrollar, implementar y mejorar la eficacia de un sistema de gestion de la calidad, para aumentar la
satisfaccion del cliente mediante el cumplimiento de los requisitos del cliente.

o Norma Técnica ISO 45001 de 2015. Es la norma internacional para un sistema de gestion de la
seguridad y salud en el trabajo (SST), que establece requisitos para gestionar riesgos y mejorar el
desempeno en SST.

7. RECURSOS

7.1. Humano: Personal Externo (Proveedores) y/o Interno (Empleados).
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7.2. Usuarios Internos: El Plan Institucional de Capacitaciones, esta disefado para atender las
necesidades de capacitacion que los empleados de la entidad requieren para el desarrollo normal de
sus actividades, en procura de lograr una mayor y mejor productividad, lo cual redundara en la imagen
de la Unidad Renal del Sarare como una entidad comprometida y eficiente.

7.3. Fisico: Instalaciones de la Unidad Renal del Sarare, Equipos e implementos requeridos para
adelantar las sesiones de capacitacion internamente.

7.4. Financieros: Recursos asignados para la vigencia actual.

8. METAS DEL PLAN DE CAPACITACION

8.1. Capacitar al 80% de los trabajadores.

8.2. Cumplir con el 90% de las actividades en el cronograma de capacitaciones.

8.3. Cumplir con los recursos financieros asignados para el desarrollo del plan de capacitaciones
aprobado para la vigencia.

9. DESARROLLO DE ACTIVIDADES

9.1. Diagnéstico

e Para establecer las necesidades de capacitacion y/o socializacion en la Clinica Versalles IPS
S.A.S. para cada vigencia, se tiene en cuenta:

e Las solicitudes elevadas por los funcionarios y/o colaboradores, debido a cambios de
normatividad o para cumplir con los requerimientos de las entidades gubernamentales para la
elaboracion y presentacion de informes de acuerdo con las competencias individuales y grados
de responsabilidad en los mismos.

e Recibir los requerimientos de los diferentes procesos, debidamente autorizados para asistir a las
capacitaciones, reuniones, talleres, charlas o seminarios relacionados con las invitaciones que
recibe la entidad.

o Asistir a las capacitaciones autorizadas. (El empleado o empleados autorizados).

e Programar las socializaciones, capacitaciones y reuniones de induccidon o reinduccion
respectivas.

9.2. Actividades de Induccién y Reinducciéon

©

= e 0 e .. . e . e
o B Son Procesos de formacion y capacitacion dirigidos a facilitar y a fortalecer la integracién del empleado
‘ :;.f a la cultura Organizacional, suministrar informacion necesaria para el conocimiento en general de la

3

]

=

>
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Clinica Versalles IPS S.A.S, estimulando el aprendizaje, el desarrollo individual y organizacional en un
contexto metodolégico flexible, integral, practico y participativo. (Ver procedimiento induccion vy
reinduccion cédigo PA- GH-P02).

El programa de inducciéon tiene por objeto iniciar al empleado en su integracién, a la cultura
organizacional, al sistema de valores de la entidad, instruirlo acerca de la misién, visién y objetivos
institucionales y crear sentido de pertenencia hacia la entidad. Este programa se realiza cada vez que
ingresa un nuevo empleado a la entidad.

El programa de Reinduccion esta dirigido a reorientar la integracion del empleado a la cultura
organizacional en virtud de los cambios producidos en la entidad, fortaleciendo su sentido de pertenencia
e identidad. La reinduccion se impartira a todos los empleados por lo menos cada dos anos, a través de
la presentacion por parte de los directivos o servidores competentes, de los planes y proyectos a
desarrollar, las estrategias y objetivos de cada uno de los procesos y subprocesos, asi como los
lineamientos generales de la entidad.

9.3. Descripcidon de actividades plan institucional de capacitaciones —(PIC)

PARTICIPACION
ITEM ACTIVIDAD A REALIZAR RESPONSABLE
PROCESO ESTRATEGICO
GESTION DE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Y PLANEACION
Representante Legal
Coordinacion Clinica
Induccién/reinduccioén (Plataforma Estratégica, Politica, | Coordinacion Administrativa
1 Reglamento interno, manual de funciones, planes y Profesional SG-SST Funcionarios de la entidad
programas institucionales, Sarlaft, Sistemas de Gestion | Profesional de Calidad
de la entidad) Profesional de Sistemas
Regente de Farmacia
Técnico de Almacen
T PN Representante Legal . . .
2 Socializacién plataforma estratégica institucional Coordinacion Administrativa Funcionarios de la entidad
Representante Legal
3 Socializacién Reglamento Interno de Trabajo Coordinacién Administrativa Funcionarios de la entidad
Abogado Externo
4 Socializacién Cédigo Integridad y Buen Gobierno Repre_sent_a’nte Lega_l . Funcionarios de la entidad
Coordinacién Administrativa
PROCESO DE APOYO
GESTION HUMANA
5 ISSOOCIZICI)ZOF’;C'W preparacion para proceso de certificacion Coordinacion Administrativa / Calidad Funcionarios de la entidad
6 Capacitacion en Humanizacion en Servicios de Salud Coordinacién Administrativa Funcionarios de la entidad
Personal Externo
7 Capacitacion Sarlaft Reprefsent.a’nte Lega] . Funcionarios de la entidad
Coordinacion Administrativa
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Capacitacion de la politica de humanizacion

Representante Legal

8 S Coordinacion Administrativa Funcionarios de la entidad
institucional e .
Coordinacion Clinica
Capacitacion de la politica integral de prestacién de Representante Legal
9 servicios v calidad institucional Coordinacion Administrativa Funcionarios de la entidad
y Coordinacion Clinica
Socializar procedimiento y formato acciones Representante Legal

10 correctivas, preventivas y de mejora continua de la Coordinacion Administrativa Funcionarios de la entidad

entidad. Coordinacion Clinica
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

1 Capamtamo_n Identificacion de peligros, evaluacion y Profeglonal de Seguridad y Salud en el Funcionarios de la entidad
control de riesgo Trabajo

12 Capacitacion Prevencion y control del riesgo biologico ?rrggzﬁgonal de Seguridad y Salud en el Funcionarios de la entidad
Capacitacion Uso adecuado de elementos de Profesional de Seguridad y Salud en el . . .

13 s . Funcionarios de la entidad
proteccion personal Trabajo
Capacitacion Condiciones de salud y vigilancia Profesional de Seguridad y Salud en el . . .

14 epidemiologica Trabajo Funcionarios de la entidad

15 Capacitacion Plan de emergencia y brigadistas ?:g;z?gonal de Seguridad y Salud en el Funcionarios de la entidad
Capacitacion Reporte e identificacion de incidentes y Profesional de Seguridad y Salud en el . . .

16 accidentes de trabajo Trabajo Funcionarios de la entidad

17 Capacitacion Riesgo psicosocial y bienestar laboral _IP_:;)Eea?gonal de Seguridad y Salud en el Funcionarios de la entidad

18 Capacitacion en higiene postural y riesgo biomecanico _IP_:;)Eea?gonal de Seguridad y Salud en el Funcionarios de la entidad

GESTION MISIONAL
Coordinacion Clinica
19 Capacitacion en Seguridad del Paciente (certificada) Coordinacion Administrativa Funcionarios de la entidad
Personal Externo
L . médicos, enfermeros,
GoordinacioniClinica auxiliares de enfermeria
20 Reanimacién Cardiopulmonar (certificada) Coordinaciéon Administrativa farmacia, equipo de apoyo,
Personal Externo !
recepcion
Socializacion de Guias de practica clinica:
Diabetes,
Hipertension,

21 ERC, Coordinacion Clinica médicos, auxiliares de
Anemia, Nefrologia enfermeria, enfermeria
accesos vasculares,
hepatitis B y hepatitis C,
complicaciones de hemodialisis.

22 Capacitacion en Higiene y Lavado de Manos Coordinacién CIinic_:a Funcionarios de la entidad

Personal Externo (infectonorte)
L - Medicina, enfermeria,

23 Capacitacion Uso Racional de antibiéticos Coordinacion CI|n|c_:a auxiliares de enfermeria,

Personal Externo (infectonorte) f .
armacia
o ) ] ] Coordinacién Clinica
2 Capa_lmtamén en téc_nlcas para canulacion de fistulas Cpordipacién Administrativa 'y Medicos-Enfermeria
arteriovenosas (certificada) Financiera
Personal Externo
Coordinacion Clinica
25 Capacitacion Manipulaciéon de accesos vasculares Coordinacién Administrativa y Medicos-Enfermeria
Financiera
médicos, enfermeros,
26 Socializacion de procedimiento de Referencia y Coordinacién Clinica auxiliares de enfermeria,

contrarreferencia

enfermeria

farmacia, equipo de apoyo,
recepcion
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Coordinacion Clinica
Coordinacion Administrativa y

27 Capacitacion Manual de Bioseguridad Financiera Funcionarios de la entidad
Profesional de Seguridad y Salud en el
Trabajo
médicos, enfermeros,
Soc!e_lllzar herramlen_tas_ en seguridad del pacnante_ Coordinacion Clinica auxma_\res de_ enfermeria,
28 (politica, programa, indicadores, formatos, herramienta . farmacia, equipo de apoyo,
- enfermeria o
digital entre otros laboratorio clinico,
recepcion
CAPACITACIONES CONTROL INFECCIONES IAAS-RAM
ROL DE LA ENFERMERA EN PROA, PARA LA Firma Externa - Infectonorte / enfermeria/auxiliares de
28 PREVENCION DE IAAS Y RAM - MENEJO DE Enfermero Edwin Lopez enfern:Jeria
BROTES Y PREPARACION DE RESPUESTA P
99 | LIMPIEZA Y DESINFECCION DE AREAS, Firma Externa - Infectonorte / Asistezgr:l‘/’gg'wicios
SUPERFICIES Y EQUIPOS BIOMEDICOS. Enfermero Edwin Lopez L
generales/mantenimiento
30 ESTRATEGIA MULTIMODAL DE HM - TOMA DE Firma Externa - Infectonorte / Personal Asistencial
HEMOCULTIVOS - Enfermero Edwin Lopez
31 INYECCIONES SEGURAS - TECNICAS ASEPTICAS | Firma Externa - Infectonorte / Personal Asistencial
Y NORMAS DE BIOSEGURIDAD Enfermero Edwin Lopez
32 NEUMONIA ASOCIADA AL CUIDADO DE LA SALUD | Firma Externa - Infectonorte / Personal Asistencial
- PRECAUCIONES BASADAS EN LA TRANSMISION | Enfermero Edwin Lopez
CAPACITACIONES INFECTOLOGIA Y PROGRAMA DE OPTIZACION DE ANTIMICROBIANOS-PROA
33 ITU en paciente con enfermedad renal crénica Firma Externa - Infectonorte / me?tl)co?/ e_nflerrperla
Enfermero Edwin Lopez acteriologia
s Firma Externa - Infectonorte / médicos/enfermeria
4 Vi ERC. . .
3 acunacion en ERC Enfermero Edwin Lopez /bacteriologia
35 | IPTB asociada a catéter Firma Externa - Infectonorte / médicos/enfermeria
Enfermero Edwin Lopez /bacteriologia
36 | Tiempos de manejo de bacteriemia Firma Externa - Infectonorte / médicos/enfermeria
Enfermero Edwin Lépez /bacteriologia
; : Firma Externa - Infectonorte / médicos/enfermeria
37 Fiebre en pacientes con acceso vasculares. Enfermero Edwin Lopez Ibacteriologia
38 Infecciones fingicas en pacientes en hemodialisis Firma Externa - Infectonorte / medicos/enfermeria
¢, Cuando sospecharlas y como manejarlas? Enfermero Edwin Lopez /bacteriologia
FARMACIA Y TERAPEUTICA
W - . - . Coordinacion Clinica
39 Capac_:ltam_on Far_macovlgllanc:la, Tecnovigilancia y Farmacia y terapéutica Personal Asistencial
Reactivo vigilancia . P
Laboratorio Clinico
LABORATORIO CLINICO Y PATOLOGIA
40 Capacitacion en control de calidad interno y externo Personal Externo Personglﬁt?(?(?ratorlo
Capacitacion Normatividad vigente en el laboratorio Personal Laboratorio
41 I Personal Externo .
clinico Clinico
Socializar procedimiento/o Protocolo Toma y manejo Coordinacion Clinica . .
42 . ” Personal Asistencial
de muestras (Estandarizar procesos) Bacteridloga
EQUIPO MULTIDISCIPLINARIO (NUTRICION, TRABAJO SOCIAL Y PSICOLOGIA)
43 Capacitacion de derechos y deberes Coordl_namon Clm_lca . Funcionarios de la entidad
Profesional Trabajo Social
Socializacién Habitos y Estilos de Vida Saludable Coordinacién Clinica
44 enfocado en: Alimentacion Saludable del Paciente Profesional de Nutricién Funcionarios de la entidad
Renal. Profesional SST
45 Dia mundial de la salud mental (socializacion Coordinacion Clinica Funcionarios de la entidad

relacionada al ambiente laboral)10 — Octubre

Profesional en Psicologia
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DIA DEL GENERO

CELEBRACION CUMPLEANOS DE LA EMPRESA

CELEBRACION DIA DEL RINON

CELEBRACION DIA HIGIENE Y LAVADO DE MANOS

ACTIVIDADES GENERALES CELEBRACION DIA DE LA HIPERTENCION

CELEBRACION SEMESTRAL DE CUMPLEANOS FUNCIONARIOS

CELEBRACION DIA AMOR Y AMISTAD

DIA DE LA DIABETES

CELEBRACION FIESTAS DECEMBRINAS

10. METODOLOGIA
Desarrollo de trabajos practicos relacionados con las actividades cotidianas de la entidad.

Presentacion de temas a capacitar y/ o socializar de forma presencial, definiendo material, técnica,
tiempo y forma de evaluar a las coordinaciones de la entidad con un tiempo de antelacion de 3 dias
calendario; para tal fin se maneja el formato de planeacién y evaluacién de actividades educativas segun
guia de metodologia. Cédigo por Gestion de Calidad (PA-GH-F17).

Realizacion de talleres u otras actividades.

Las jornadas de capacitacién y/o socializacién de forma presencial o virtual se desarrollaran una vez a
la semana con programacion previa, la cual se informara por los medios de comunicacién manejados
por la entidad.

Las actividades diversas o diferencias se podran realizar a través de actividades dirigidas en puesto de

trabajo o entrega de material ludico de aprendizaje (folletos, boletines y demas herramientas a utilizar),
esta informacion se compartira a través de los medios de comunicacion manejados por la entidad.

Para el desarrollo de actividades ludico-recreativas y/o celebraciones institucionales se realizaran de
acuerdo con la necesidad.

10.1. METODOLOGIA DE LA CAPACITACION, SOCIALIZACION, TALLER Y DEMAS.

o Tiempo: 45 minutos de actividad.

. Técnica: las ayudas utilizadas por el expositor deben ser claras, participativas, dinamicas y
especificas de acuerdo con el tema (graficas, imagenes, texto).

o Enviar los temas al personal a capacitar con anterioridad a través de los medios de comunicacién
manejados por la entidad si es el caso.

. Material: Diapositivas, videos, audios, folletos boletines y demas herramientas necesarias para
el desarrollo de la actividad.

. Formas de evaluar: por escrito y/o medio electrénico.
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° Formato de planeacién y evaluacién de actividades educativas segun guia de metodologia.
Cddigo por Gestion de Calidad (PA-GH-F17).
. Toda capacitacion, socializacion, taller y demas debera ser planeada con antelacién y aprobada

por la coordinacion clinica y administrativa y segun sea el caso. (material a utilizar, desarrollo del terma
y evaluacion a aplicar entre otros).

10.2. ASISTENCIA A LA CAPACITACION, SOCIALIZACION, TALLER Y DEMAS.

° Se definiran los grupos de acuerdo con el tema de la capacitacion, socializacién, taller y demas
a tratar.

. Se manejaran equipos diferenciales de acuerdo con el grupo de trabajo o el perfil de los
empleados a capacitar.

. El personal directivo se tendrad en cuenta para aquellos temas de interés general donde se
requiera la participacion de estos.

° Toda inasistencia debera estar sustentada o soportada, documento que debe remitirse a la

coordinaciéon administrativa o coordinacion clinica segun sea el caso para la aprobacion y control de los
empleados que se encuentran a su cargo.

11.  SEGUIMIENTO Y EVALUACION

Esta fase permite verificar, en primera instancia el impacto de la formaciéon y capacitacion en los
empleados; en segundo lugar, posibilita medir los resultados organizacionales y por ultimo sirve como
retroalimentacion para realizar los ajustes necesarios.

Internamente se cuenta con el formato Lista de Asistencia con cddigo PA-GH-F013 el cual se utilizara
para verificar la participacion en cada jornada educativa programada.

Para el desarrollo de los temas que se orienten como capacitacion es de obligatoriedad realizar
evaluaciéon pre y pos, respecto a los temas manejados como socializacion no es de obligatoriedad
realizar evaluacién, ésta quedara a potestad del expositor o responsable.

12. CRITERIOS DE EVALUACION

o Para la evaluacion de la capacitacion se utilizara el formato evaluacion general (Capacitacion,
Induccion y/o Reinduccion, Socializacion y Otros) PA-GH-F12 y demas herramientas de evaluacion que
considere el expositor o responsable de la capacitacion.

. Se aplicara una evaluacion general para los siguientes criterios: metodologia, material e
Instalaciones, expositor, organizacion y autoevaluacion; con el fin de conocer la percepcion recibida de
la capacitacion, siendo 10 la nota mas baja y 100 la nota mas alta.

. Se realizara evaluacién del tema expuesto a cada uno de los participantes, el responsable de la
calificacion sera el expositor, donde 10 es la nota mas baja y 100 la maxima nota.
. La evaluacién debe contener preguntas acordes con el tema expuesto; dichas preguntas deben
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ser especificas y que resalten informacioén fundamental e importante del tema tratado.

. La calificacién satisfactoria sera igual o mayor a 70 puntos en las evaluaciones realizadas sobre
los temas a capacitar.

° El participante que en la evaluacion saque una calificacion inferior a 70 puntos debera repetir la
evaluacién en un tiempo no mayor a 5 dias calendario.

° Para el participante que no asiste a la capacitacion debera nivelarse con el tema expuesto, a su
vez sera evaluado en un tiempo no mayor a 5 dias del desarrollo de la actividad.

. Todo empleado que recibe una capacitacion externa debera realizar la socializacion de los temas

aprendidos con el fin de replicar el conocimiento a los demas companeros de trabajo, esta actividad sera
organizada y programada con las coordinaciones segun sea el caso; se dejara evidencia de la asistencia
obtenida en el formato Lista de Asistencia con cédigo PA-GH-F013 y se aplicara el formato de evaluacién
general PA-GH-F12 respectivamente.

13. INDICADORES DE EVALUACION

% de cobertura en capacitaciones # de capacitaciones ejecutadas / # Se espera una cobertura del 90%
de capacitaciones programadas *
100

% de trabajadores capacitados # de trabajadores capacitados / # Se espera una cobertura del 80%
total de trabajadores * 100

Los indicadores de evaluacion nos permiten medir los resultados obtenidos por la asistencia de los
colaboradores (funcionarios y contratistas) a las diversas capacitaciones, socializaciones, induccion,
reinduccion y demas actividades programadas por la entidad para la vigencia.

Saravena, 02 de enero de 2026.

FIRMADO EL ORIGINAL
JOSE VICENTE SANABRIA MONSALVE
Representante legal

Elaboré: Lidia Maricela Ortiz Hernandez/Profesional en Calidad
Revis6: Gloria Amparo Parra Sanabria/ Coordinacién Administrativa y Financiera
Jenny Caterine Lamus Osorio/ Coordinacién Clinica
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CONTROL DE VERSIONES Y CAMBIOS

o1 031212022 ELABORACION Y EDWIN LOPEZ LIDIAOMI'\"A'I'ﬂCELA ZAIDA SHIRLEY
APROBACION PEDRAZA HERNANDEZ FLROEZ NIEVES
ACTUALIZACION LIDIA MARICELA JOSE VICENTE
02 | 03/12/2023 GENERAL DEL EDF\,’;'I;\'R'AOZF;EZ ORTIZ SANABRIA
DOCUMENTO HERNANDEZ MONSALVE
ACTUALIZACION LIDIA MARICELA JOSE VICENTE
03 | 04/12/2024 GENERAL DEL EDF\,/E:;\'RLAOZZ\EZ ORTIZ SANABRIA
DOCUMENTO HERNANDEZ MONSALVE
ACTUALIZACION
04 | 04/12/2025 GENERAL DEL GLORIGMPARO LIDIAOMF?TT;CELA JOS?EN\QCB;FE::TE
DOCUMENTO/CAMBIO | PARRA SANABRIA
. HERNANDEZ MONSALVE
RAZON SOCIAL/LOGO
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